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RESUMEN 
Teniendo en cuenta las exigencias que se presentan en el entorno, las organizaciones 
requieren un mayor conocimiento del campo de la administración que le permita desarrollar 
planes de acción para enfrentar los nuevos cambios que se presentan y que afectan el buen 
desarrollo de las empresas. 
Razón esta por la cual la administración de personal se ha convertido en la principal fuente 
de conocimientos relacionados con el estudio y el comportamiento del hombre, siendo este 
último el recurso más valioso para toda organización. 
Esta investigación se orientó hacia el diseño e implementación de un sistema de gestión de 
personal, empleando un método deductivo que permitió organizar de manera lógica el 
procedimiento a seguir para el desarrollo de la hipótesis planteada, tomando la información 
a través de entrevistas y encuestas con el personal que labora en la empresa Serteba Ltda. 
Una vez analizado los resultados de las entrevistas y encuestas se pudo observar que la 
implementación del departamento de recursos humanos es un beneficio para la empresa 
debido a que los trabajadores se sentirán motivados al existir un grupo de personas que 
estén pendientes de su bienestar. 
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O. INTRODUCCIÓN 
En las últimas décadas la administración de recursos humanos ha experimentado grandes 
desarrollos relacionados de manera directa con el comportamiento del hombre en una 
organización. El brindar una permanente atención al desarrollo de las personas, a través de 
una filosofía, de políticas, sistemas y métodos para consultar sus necesidades y 
aspiraciones, contribuyen de manera significativa para estructurar una organización 
eficiente. 
Con el diseño e implementación del departamento de recursos humanos en la empresa 
Serteba Ltda. se estudiará el sistema de administración de personal con el fin de brindar una 
mejor estrategia de bienestar y desarrollo para los trabajadores y la empresa en general. 
A sí mismo se analizará cada una de las funciones básicas de la administración que 
implican el desarrollo eficiente de la gestión de personal como son: planeación, 
organización, dirección y control. 
Con este enfoque del propósito de la administración de personal basado en la creencia 
según la cual la prosperidad de las organizaciones y por ende de la sociedad, se logra como 
consecuencia de la dignificación del ser humano, considerado como el principio y el fin de 
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las organizaciones sociales y por lo cual se busca cada día encontrar los medios que 
contribuyan al bienestar y prosperidad de sus integrantes aplicando esta filosofía que coloca 
el mejoramiento de la calidad de vida de los seres humanos, ya sean estos colaboradores o 
clientes, como el propósito superior de la actividad empresarial. 
También se busca brindar ciertos aportes que sirvan de base fundamental para que 
instituciones de formación superior y empresas centren su atención en el estudio del ser 
humano como el recurso fundamental que constituye el pilar del desarrollo para toda 
organización en condiciones optimas de satisfacción y bienestar. 
0.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
Las organizaciones modernas constituyen la innovación más importante de nuestra era, 
estas organizaciones triunfan mediante la combinación efectiva y eficiente de los recursos 
que le permiten llevar a cabo sus estrategias. A pesar de que todos los recursos son 
necesarios para el éxito, se considera que el ser humano es el más esencial. 
La empresa SERTEBA LTDA. a pesar de contar actualmente con una planta de personal de 
60 empleados que contribuyen al desarrollo de las actividades de la empresa; posee un 
organigrama general donde se describe la estructura organizacional (véase anexo C), y un 
reglamento interno de trabajo que le permite mantener el orden dentro de la empresa; no 
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cuenta con un departamento de recursos humanos que permita el desarrollo de un programa 
de gestión de personal que beneficie a sus colaboradores y a la empresa en general. 
La inexistencia de un departamento de recursos humanos en la empresa Servicios Técnicos 
Bananeros Ltda. conlleva al desarrollo de una mala gestión de' personal generando de está 
manera una serie de actividades casuísticas e incoherentes, y por tanto generando 
discriminaciones. y conflictos en el interior de la empresa. A la vez se va reflejando en la 
4- falta de lealtad y compromiso de los trabajadores con la empresa desarrollándose un trabajo 
egoísta y descoordinado, apárición de conductas antilaborales como el desperdicio de 
materiales, mal manejo de las maquinarias y la generación de rumores mal intencionados 
que atenta contra la productividad de la empresa. 
Por ende la problemática que genera la falta del departamento de recursos humanos se 
centra en las siguientes actividades o procesos: 
- Selección de personal, La selección de personal es un proceso administrativo a través 
del cual la empresa busca, examina e incorpora a las personas que precisan. Al no 
llevarse acabo un buen proceso de selección de personal se presentaran resultados 
negativos que de este se desprenden, puede ser que el sujeto seleccionado muestre 
apatía con respecto al cargo a causa de una selección incorrecta, derivándose así 
consecuencias como descontento, desinterés, predisposición a los accidentes, 
frustración, falta de lealtad y compenetración, dificultad en el ejercicio del mando. 
20 
rebeldía, incomunicación, rotación, tensión dentro del grupo, variación en los status 
individuales, pérdida de vigencia de las normas grupales, etc, Esto se refleja a la vez en 
forma negativa para la empresa ya que se reduce la producción, despilfarro de 
materiales, deterioro de las instalaciones, aumento de rechazos, pérdida de tiempo, 
descenso de la calidad, cortocircuito en la comunicación, embotellamiento de los 
informes, problemas de coordinación, etc. 
- Análisis de puestos de trabajo: El desarrollo ineficiente de esta actividad por parte de 
la empresa se ve reflejado en el desarrollo de tareas incoherentes por parte de los 
trabajadores por no tenerse en claro cual es el resultado que se busca con el desarrollo 
de sus actividades. Todo trabajador que no es consciente de la relación que debe 
existir entre sus funciones y el objetivo de su cargo, ó más aún, al no visualizar cual es 
el aporte de sus resultados para el logro de los objetivos globales de la empresa tendera 
a tomar una conducta desmotivada. 
- La adaptación laboral: Es de suma importancia que la empresa le brinde a sus 
colaboradores un alto grado de confianza con el fin de mantener una relación individuo 
sociedad satisfactoria para ambos. Al no existir coherencia entre las exigencias de la 
empresa y las aptitudes del individuo, así como entre las necesidades de los 
trabajadores y las retribuciones de la empresa se produce una situación de 
inadaptación. 
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- Seguridad e higiene laboral: Entre los problemas más comunes para los trabajadores se 
encuentran el cansancio, la fatiga y los descontentos provocados por condiciones de 
trabajo inadecuadas, lo que unido a la mecanización y la introducción de sustancias 
químicas añade nuevos riesgos para la salud. 
- Clima y calidad de vida laboral: La empresa al no mantener un buen clima 
organizacional no conseguirá mantener una calidad de vida laboral optima para con los 
trabajadores afectándose de manera directa aspectos de suma importancia como la 
motivación, el rendimiento, satisfacción en el empleo, calidad de liderazgo, grado de 
confianza, perdida de comunicación activa entre la dirección y los empleados, falta de 
compromiso de los trabajadores, perdida de la responsabilidad y participación en la 
empresa. 
0.2 ESTADO DE DESARROLLO O ANTECEDENTES 
La temática tratada en el desarrollo del presente trabajo se fundamenta al resaltar la 
importancia del departamento de recursos humanos en la empresa Servicios Técnicos 
Bananeros Ltda. para implementar un modelo de gestión de personal que fortalezca el buen 
funcionamiento de la empresa y que permita brindar a todos sus colaboradores o clientes 
internos un mejor bienestar. 
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No es posible señalar el momento en que se dio inicio a las técnicas de administración de 
personal, la existencia de este campo es condición necesaria para mantener una civilización, 
las asociaciones humanas no pueden prescindir de estas técnicas que son de gran 
importancia para la división y especialización del trabajo. 
" Desde sus orígenes la administración de personal ha tenido como misión crear 
condiciones laborales en las cuales los integrantes de las organizaciones desarrollen su 
máximo potencial de desempeño, es decir, optimicen su calidad humana, como resultado 
de la motivación y el entrenamiento "1 . 
El estudio del hombre, sus motivaciones, sus necesidades y sus expectativas sociales 
originó lo que hoy es conocido como teoría de las relaciones humanas, que en su postulado 
resalta que el elemento humano es lo más importante en una empresa u organización. Es a 
partir de aquí que ciencias como la psicología, la sociología, la administración entre otras 
han dado inicio a estudios sobre el comportamiento del hombre y sobre los aspectos que le 
permiten su desenvolvimiento frente a la sociedad a la cual pertenece. 
Para Pigors y Myers: "aunque los recursos que tiene la administración disponible en una 
organización son sólo parte de todos los recursos que deben ser coordinados, es a través de 
I CASTILLO APONTE. José. Recursos Humanos. En: Un enfoque hacia la calidad humana. Oficina 
Eficiente, No. 55 Septiembre/Octubre 1993. pág. 24. 
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los esfuerzos combinados de las personas que los recursos monetarios y materiales se 
utilizan para los fines de la organización" 2. 
Sin los esfuerzos humanos, las organizaciones no pueden lograr sus objetivos, 
consecuentemente, la organización y motivación del esfuerzo humano, la función o 
administración de personal son una responsabilidad central de la dirección en todas partes. 
Es en estos aspectos que las empresas de nuestro medio deben implementar técnicas de 
investigación que contribuyan a mantener una política o un programa de motivación y 
satisfacción del talento humano. Así en esta forma al tener al equipo de colaboradores de la 
empresa en un alto nivel de motivación se conseguirá que estén siempre dispuestos a luchar 
y a desarrollar sus aptitudes y conocimientos y a dirigir su espíritu de cooperación a la 
satisfacción y al logro de los objetivos de la organización y al desarrollo de una cultura 
organizacional. 
0.3 JUSTIFICACION 
Debido a los diferentes cambios que se han experimentado en los mercados internacionales 
en las últimas décadas, los cuales se han reflejado en el cambio de que las empresas han 
tenido que pasar de una economía nacional a desarrollarse dentro de una economía global. 
2 PlGORS, Paul y MYERS, Charles. Administración de Personal: Un punto de vista y un método. 
Editorial Continental S.A. México. 1979. pág. 18. 
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Haciendo énfasis en que estas empresas sean grandes o pequeñas tengan una visión más 
amplia que le permita prepararse para enfrentarse y mantenerse en este nuevo ambiente 
internacional el cual se vuelve cada vez más exigente y cambiante, y que exige el uso de 
herramientas administrativas como es la administración del recurso humano ó del talento 
humano. 
Las direcciones de personal y recursos humanos están adquiriendo cada vez más 
importancia dentro de las organizaciones empresariales. Hablar de recursos humanos 
representa un conjunto de conceptos que arculan coloquialmente, dando a entender a todos 
la importancia del factor humano en el mundo del trabajo. 
Más allá de un tiempo en el que el maquinismo y la robótica parecían hacer de la fuerza de 
trabajo algo prescindible en el futuro, ha resultado, por el contrario, un objetivo primordial 
de nuestra sociedad atender cada vez más las necesidades de adecuación y participación de 
la fuerza de trabajo en unas estructuras sociales sometidas a un vertiginoso cambio. 
Esto conlleva una importante expansión de políticas gerenciales que contemplen en sus 
principios rectores el propósito de integración del factor humano y su continuo dinamismo 
con la organización. 
Aún cuando existen investigaciones acerca de este tema en el área de la administración y 
más allá relacionada con la administración de personal, son pocas las empresas que en 
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nuestro medio desarrollan una buena gestión de personal, es aquí con el desarrollo del 
presente trabajo que se dará nuevamente inicio a la investigación de nuevas técnicas que 
permita que empresas e instituciones prestar un gran interés en el desarrollo de esta 
temática para hacer de la gestión o administración de recursos humanos una herramienta de 
gran importancia para enfrentar los nuevos cambios y desafíos que se presentan en el 
entorno. 
El proyecto del diseño e implementación del departamento de recurso humanos para la 
empresa Servicios Técnicos Bananeros Ltda. busca ayudar a contribuir con una eficaz 
gestión de personal y alcanzar sus objetivos. De igual manera la importancia del 
departamento de recursos humanos estará en la medida en que se desarrolle un clima y una 
cultura organizacional que brinde un mejor bienestar y desarrollo y un alto grado de 
motivación y satisfacción del talento humano dentro de la empresa. 
0.4 OBJETIVOS 
0.4.1 OBJETIVO GENERAL 
Diseñar e implementar el departamento de recursos humanos en la empresa Servicios 
Técnicos Bananeros SERTEBA LTDA." dirigido a una mejor estrategia de bienestar y 
desarrollo para los trabajadores y la empresa en general. 
26 
0.4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS. 
Establecer políticas y procedimientos en el proceso de vinculación de personal. 
Diseñar estrategias de capacitación del talento humano. 
- Elaborar el manual de funciones para el nuevo departamento de recursos humanos. 
Diseñar y ubicar dentro del organigrama general de la empresa el nuevo departamento 
de recursos humanos. 
Establecer políticas y estrategias de bienestar social. 
0.5 FORMULACION DE HIPOTESIS 
0.5.1 Hipótesis General 
El diseño e implementación del departamento de recursos humanos en la empresa Servicios 
Técnicos Bananeros " SERTEBA LTDA. " contribuirá de manera significativa a una 
mejor gestión de personal y a un alto nivel de calidad humana. 
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0.5.2 Hipótesis De Trabajo 
- El diseño de un sistema de gestión de personal en la empresa SERTEBA LTDA., 
permitirá la descentralización de las funciones del departamento de recursos humanos, 
las cuales están centralizadas en la gerencia administrativa. 
- La implementación de programas de capacitación y de bienestar social dirigida a los 
empleados de la empresa SERTEBA LTDA., contribuirá a un mejor aprovechamiento 
del talento y habilidades de los colaboradores y de la misma forma satisfacer las 
necesidades recreativas y sociales de los mismos. 
- La elaboración de un programa de salud ocupacional para la empresa SERTEBA 
LTDA., permitirá el desarrollo de actividades de protección para los trabajadores. 
- Al establecer la estructura administrativa del departamento de recursos humanos se 
facilitará su manejo, y se visualizará la línea de autoridad en el departamento. 
La realización del manual de funciones para el nuevo departamento de recursos 
humanos contribuirá a una mejor organización y estructuración del departamento de 
personal. 
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0.6 MARCO TEORICO CONCEPTUAL 
0.6.1 Marco Histórico 
La administración de recursos humanos nació con la expansión de las organizaciones y con 
la dificultad que implica la realización de las tareas organizacionales. Durante mucho 
tiempo la administración de personal o administración de recursos humanos se concibió 
como una actividad mediadora entre las personas y las organizaciones, algo así como un 
elemento de enlace, un organismo que se encarga de recoger las exigencias de la 
organización hacia los empleados y las reinvindicaciones que estos demandan de aquella. 
Con el surgimiento de la apertura económica las organizaciones de hoy requieren de un 
talento humano dinámico y multifacetico que contribuya a que la empresa se mantenga en 
alto nivel de competitividad. 
" A mediados del siglo XVIII con la aparición del fenómeno conocido con el nombre de 
Revolución Industrial en Inglaterra y luego en Europa y América del norte, surgieron 
grandes organizaciones comerciales dedicadas a actividades de hilados y tejidos. la 
 
fundición y la industria naval. Estas organizaciones requerían de instalaciones cada vez 
mayores, debido al uso de nuevos dispositivos como la máquina de vapor. Esto generó la • 
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necesidad de coordinar los esfuerzos de grupos cada vez mayores, con el fin de que el 
trabajo resultara económicamente rentable "a. 
La revolución industrial significó un nivel cada vez más alto de mecanización de muchas 
labores y a su vez esto condujo a condiciones de hacinamiento, peligro y profunda 
insatisfacción. 
Fue así que a finales del siglo XIX se crearon los primeros departamentos de bienestar con 
el fin de enfrentar esta situación por lo que se puede considerar que fue el primer antecesor 
de los actuales departamentos de personal o recursos humanos. Estos departamentos de 
bienestar tenían como función velar por determinadas necesidades de los trabajadores 
como: vivienda, educación y atención médica, así como impedir la formación de 
sindicatos. 
Grandes teorías que han dejado hoy una influencia importante en la administración de 
personal son las de la administración científica, dirigida por el estadounidense Frederick 
Taylor. Con sus aportes quedó demostrado que el estudio científico y sistemático de las 
labores podía conducir a mejoras en la eficiencia. La necesidad de proceder a 
especializaciones y a mejor capacitación quedaron demostrado gracias a las aportaciones de 
WERTHER, William y DAVIS, Keith. Administración de personal y recursos humanos. Editorial Mc 
Graw Hill. Pág. 36. 
30 
la escuela científica de la administración y esto, a su vez impulsó la creación de más 
departamentos de personal 
Otros pioneros que sobresalieron con sus investigaciones fueron: Mc Gregor con su teoría 
X-Y; Abraham Maslow con su teoría de la jerarquía de las necesidades; Frederick 
Horzberg con la teoría de los factores; Mc Clellan y su teoría de las tres necesidades; 
Víctor Vroom con su teoría de las expectativas. Estos pioneros centraron sus aportes o 
contribuciones principalmente al estudio de las necesidades del ser humano y las 
condiciones de vida que este debe poseer para realizar de manera efectiva y eficaz todas sus 
actividades diarias. 
Con el desarrollo de nuevas tecnologías y de nuevos avances nuestra sociedad ha venido 
enfrentando grandes desafíos que se van reflejando en el funcionamiento de las 
organizaciones y que estas para lograr su nivel eficaz de desarrollo deben implementar un 
programa de gestión administrativo y principalmente un programa de gestión de personal o 
de recursos humanos que contribuya en forma directa o indirecta al mejoramiento continuo 
y al cumplimiento de sus objetivos. 
La dirección de personal se lleva acabo en un ambiente lleno de retos o desafíos los cuales 
se convierten en una opción profesional muy atractiva para las personas que buscan 
oportunidades de ayudar a otros. 




Pueden derivarse desafíos para la práctica de la gestión de personal de lo bios que se 
producen en: 
Desafíos históricos. El campo de la dirección de personal no surgió repentinamente, 
sino que evolucionó hasta alcanzar su forma actual. Un análisis de esta evolución 
muestra el modo que los esfuerzos de los precursores condujeron a los métodos más 
proactivos de la actualidad. Al estudiar esta evolución, se detecta también la novedad 
y la importancia creciente de la dirección de personal. 
Desafíos externos. Las organizaciones están rodeadas por un ambiente externo lleno 
de variables sobre los cuales la organización tiene poca influencia, este hecho plantea 
dos opciones a los departamentos de personal: esperar el cambio de las variables y 
reaccionar o anticiparse a los cambios que se producirán y realizar planes en 
consecuencia. 
Los desafíos externos específicos a los que se enfrenta la dirección de personal son muy 
variados, en los cuales tenemos la tecnología, la economía, los cambios en la fuerza laboral, 
los valores culturales y el gobierno. Los expertos de personal deben investigar 
constantemente el ambiente para detectar los cambios y evaluar sus efectos sobre la 
organización; debe establecer planes proactivos para su desarrollo y aplicación y su éxito 
se determina mediante la retroaliinentación relativa a los cambios. 
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Desafios de la organización. A parte de las exigencias externas, los departamentos de 
personal o de recursos humanos encuentran retos en el interior de las organizaciones a 
las que sirven. Los desafíos internos se producen por que los patrones o empleadores 
persiguen objetivos múltiples que requieren compensaciones entre las metas 
financieras, de ventas, de servicio, de producción, de empleados y otras. Puesto que 
los otros objetivos de personal son sólo un grupo entre varios otros, en opinión de la 
administración superior, los gerentes de personal deben afrontar los desafíos internos 
con un interés equilibrado con las otras necesidades. La organización no existe 
solamente, ni siquiera en gran parte, para satisfacer los objetivos del personal. En 
lugar de ello, los departamentos de personal existen para ayudar a la organización a 
satisfacer con éxito sus otros objetivos. Los departamentos de personal encuentran 
varios desafíos internos al ayudar a la organización a alcanzar sus metas, entre los 
desafíos internos encontramos: Los sindicatos, las necesidades de información y el 
carácter de la organización misma. 
Desafíos profesionales. El desafio más reciente para los expertos de personal es el 
profesionalismo. Las capacidades de dirección de personal son demasiado 
importantes para las organizaciones y la sociedad como para poder pasarlos por alto. 
La dirección de personal en perspectiva. Entre los desafíos históricos, internos, 
externos y profesionales, es importante mantener en perspectiva la dirección de 
personal. Su finalidad es ayudar a alcanzar los objetivos de la organización. 
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Los departamentos de recursos humanos tratan de mejorar la calidad de vida laboral, estos 
esfuerzos para lograr que los empleos sean más productivos y satisfactorios. Para la 
obtención de estos logros aún cuando se utilizan muchas técnicas distintas bajo el título de 
calidad de vida en el trabajo, la mayoría de los métodos influyen el rediseño de los empleos 
con la partición de los trabajadores afectados. 
La calidad de vida laboral se ve afectada por muchos factores: supervisión, condiciones 
de trabajo, prestaciones y el diseño de puestos, sin embargo, es la naturaleza del empleo lo 
que afecta de manera más intima al trabajador. Para la mayoría de las personas una buena 
vida de trabajo significa un empleo interesante, remunerativo y excitante. Desde luego, no 
todas las faltas de satisfacción de los trabajadores pueden resolverse mediante el rediseño 
de los empleos. La tecnología, la economía de producción e incluso las tradiciones pueden 
obstaculizar los cambios "5. 
La calidad de vida laboral representa otro grupo de desafíos para la administración de 
personal. Los departamentos de personal proactivos deben encontrar métodos para diseñar 
y rediseñar los empleos. Sin embargo, a pesar de la importancia que tiene el desafío del 
mejoramiento de la calidad de vida laboral, representa sólo uno de entre un grupo de retos a 
los que se enfrentan los departamentos de personal. 
5 Biblioteca práctica de negocios. Tomo III: Administración de personal y Recursos humanos. Editorial 
Mc Graw Hill. 1992. pág. 24. 
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De igual manera la importancia dada al aspecto humano de la conducta organizacional se 
inició hace unos 30 arios. Este movimiento llamado la" era de las relaciones humanas ", 
introdujo grandes cambios despertando de esta manera un aumento en la sensibilidad con 
respecto a las necesidades humanas en el trabajo, centrándose entonces toda la atención en 
el estudio de la motivación y satisfacción de la empresa. 
En los primeros años del siglo XX, el poder de las organizaciones era muy grande, 
comparado con las pocas oportunidades del trabajador, no sólo como tal, sino como 
persona, incluso frente a los nacientes e inexpertos sindicalistas de la época. El interés 
inicial y esencial de las organizaciones se centraba en la productividad y la eficacia, y como 
la mano de obra era abundante, los trabajadores descontentos eran reemplazados con suma 
facilidad y prontitud. 
El comienzo del movimiento de las relaciones humanas se asocia con frecuencia, a los 
estudios de Elton Mayo realizados en la compañía Western Electric en la planta de Harvard 
en las cercanías de Chicago, en los arios 30. Con esto quedo demostrado que la producción 
aumenta si se modifican las relaciones sociales en el lugar de trabajo. En realidad, se 
estaba estudiando lo que más tarde Frederick Herzberg llamaría Factores Higiénicos los 
cuales son externos al trabajo y evitan insatisfacción en el trabajo. 
El comportamiento humano organizacional se refiere a la manera como actúan las personas 
en el trabajo, en cualquier empresa, ya sea pública o privada; de tipo industrial, de 
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servicios, comercial o educativa. Desde el punto de vista de la psicología, la conducta 
humana es una respuesta ante los estímulos que recibe, tanto internos como externos; lo 
cual es conocido como "Motivación". 
Para Jaset Alí Rico " La motivación es analizada desde tres perspectivas diferentes, pero 
complementarias: Como una explicación del porqué actúan las personas, es decir, permite 
entender las conductas que se manifiestan; como lo que hace actuar al individuo o sea que 
para actuar requiere de un motivo que impulse la acción; y por último como la fuerza que 
mantiene y dirige la conducta hacia un objetivo, esto explica el porqué un individuo no solo 
actúa, sino que persiste en una conducta o meta, a pesar de los obstáculos que se presenten 
en su intención de logro" 6. 
Como puede observarse, el comportamiento organizacional está influenciado notablemente 
por patrones motivacionales, que son predisposiciones muy personales hacia actividades 
relacionadas con la fuerza invertida en el trabajo y su direccionamiento. 
0.6.2 Marco Legal 
El derecho laboral originado en el trabajo humano se ha definido de innumerables 
maneras, desde la concepción de conjuntos de normas que regulan el trabajo dependiente, 
hasta considerarlo como un derecho social que regula la actividad laboral del hombre. Este 
6 ALI Rico, Jaset. El comportamiento en las organizaciones En: Estrategia Administrativa No. 3. 
Mayo/1995. Pág. 42. 
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derecho es una rama de la ciencia del derecho que tiene como objeto el trabajo del hombre, 
dependiente o independiente, en las relaciones individuales, colectivas y de seguridad 
social; de trabajadores al servicio del estado o particulares.' 
En la actualidad se plantea una nueva concepción del derecho laboral que supedita las 
relaciones individuales de trabajo a las colectivas, en donde el interés general prima sobre 
el interés particular. 
" La remuneración depende de la productividad colectiva; los niveles prestacionales y de 
seguridad social se dan teniendo en cuenta el núcleo familiar del trabajador, aspecto que no 
es tomado por algunas definiciones del derecho laboral, que lo limitan a las normas 
jurídicas del Código Sustantivo del Trabajo, desconociendo que éste tiene como 
característica fundamental la adaptabilidad a una realidad social cambiante 
El desarrollo de la sociedad industrial permite que a principios del siglo XX nazca el 
concepto de contrato de trabajo basado en el derecho romano, el cual era eminentemente 
contractualista. 
El código Civil, en el art. 1495, define el contrato: Acto por el cual una parte se obliga para 
con otra a dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser una de muchas personas. 
7 LAFONT, Francisco. Derecho laboral individual. Ediciones Ciencia y Derecho. Bogotá D.E. pág. 11. 
8 PRADO, Pedro F. El convenio colectivo de trabajo. Buenos Aires. Arboledo— Perrot. 1973. 
pág. 28. 
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Este tipo de contrato rigió en el país hasta la ley 10 de 1934 y su decreto reglamentario 652 
de 1935. A partir de entonces la relación de trabajo se rigió por medio de un contrato de 
trabajo, definido como: La prestación de un servicio de un trabajador bajo dependencia y 
remuneración de un patrono. Se paso de un contrato de arrendamiento a un contrato de 
trabajo pero sin dejar la teoría contractualista. 
En los principios generales del C.S.T define: 
Artículo 1°. Objeto. La finalidad primordial de este Código es la de lograr la justicia en 
las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores, dentro de un espíritu de 
coordinación económica y equilibrio social. 
Articulo 2°. Aplicación territorial. El presente Código rige para todo el territorio de la 
República para todos sus habitantes, sin consideración a su nacionalidad. 
Artículo 30. Relaciones que regula. El presente Código regula las relaciones de derecho 
individual del trabajo de carácter particular, y las de derecho colectivo del trabajo, oficiales 
y particulares. 
Artículo 5°. Definición del trabajo. El trabajo que regula este Código es toda actividad 
humana libre, ya sea material o intelectual, permanente o transitoria, que una persona 
natural ejecuta conscientemente al servicio de otra, y cualquiera que sea su finalidad 
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siempre que se efectué en ejecución de un contrato de trabajo. 
Articulo 9°. Protección al trabajo. El trabajo goza de la protección del Estado, en la 
forma prevista en la Constitución Nacional y las leyes. Los funcionarios públicos están 
obligados a prestar a los trabajadores una debida y oportuna protección para la garantía y 
eficacia de sus derechos, de acuerdo con sus atribuciones. 
Artículo 17. Organos de control. La vigilancia del cumplimiento de las disposiciones 
sociales está encomendada a las autoridades administrativas del trabajo. 
Con la Ley 50 de 1.990, se aplica el sistema especial de liquidación anual y definitiva de 
cesantías y se le da derecho al trabajador de elegir libremente el fondo de cesantías al cual 
desee afiliarse, observando el plazo señalado por la ley siempre y cuando dicho fondo este 
administrado por una sociedad debidamente autorizada por la superintendencia bancaria. 
La ley 100 de 1.993 por medio de esta ley se organiza el sistema de seguridad social 
integral cuya dirección, coordinación y control, estará a cargo del estado. 
El sistema de seguridad social integral es el conjunto armónico de entidades públicas y 
privadas, normas y procedimientos y está conformado por los regímenes generales 
establecidos para pensiones, salud, riesgos profesionales y los servicios sociales 
complementarios. 
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Cada trabajador de conformidad con lo establecido en la ley 100 de 1.993, podrá escoger de 
manera separada la entidad administradora del régimen de salud y del régimen de pensiones 
a la cual desee estar vinculado. 
La seguridad social se desarrollará en forma progresiva, con el objeto de amparar a la 
población y a la calidad de vida. 
0.7 DISEÑO METODOLOGICO SEGÚN NATURALEZA DE LA 
INVESTIGACION 
En el desarrollo de este proyecto se empleó el método deductivo, se partió de una base de 
conocimientos teóricos existentes sobre administración de personal o de recursos humanos, 
que dieron las pautas para el diseño e implementación del departamento de recursos 
humanos en la empresa SERTEBA LTDA. 
0.7.1 Selección y medición (le las variables de análisis 
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4 INDICADORES 
Existencia del reglamento 
Carta organizacional. 
Manual de funciones. 
2 VARIABLES 3 DIMENSIONES 
1. Variable Independiente - Estructura orgánica del 
departamento de 
Recursos Humanos. 
Diseño e implementación del 
departamento de recursos 
humanos. 
- Proceso de selección 
De personal. 
Proceso de convocatoria. 
Examen de selección 
Programas de inducción de 
personal. 
- Proceso de desarrollo 
De personal. 
Proceso de bienestar 
Social. 
Programas de capacitación. 
Programas de motivación. 
Régimen disciplinario. 
Programas de salud, 
Recreación y deportes. 
2. Variable Dependiente - Talento Humano. 
- Número de empleados. 
Perfil de los colaboradores. 
Estrategia de bienestar y 
desarrollo para los empleados y 
la empresa en general. 
Recurso Físico. 
Funciones de cada 
empleado. 
Planeación del recurso 
físico. 
- Administración de los 
recursos. 
- Uso del material de trabajo. 
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0.7.2 Determinación Del Universo Geográfico Y Temporal Del Estudio 
0.7.2.1 Espacio geográfico. Este proyecto de investigación se desarrolló en la 
República de Colombia en la cuidad de Santa Marta D.T.C.H, departamento del 
Magdalena en las instalaciones de la empresa Servicios Técnicos Bananeros" SERTEBA 
LTDA", ubicada en la Avenida del Ferrocarril diagonal a la entrada de la Universidad del 
Magdalena. 
0.7.2.2 Espacio temporal. El tiempo que se empleó en la elaboración y ejecución del 
presente proyecto de investigación fue de Cuatro (4) meses, iniciado a partir del mes de 
Diciembre del año 1999 hasta el mes de Marzo del ario 2000. 
0.7.3 Forma De Observar La Población 
La información utilizada en la realización del proyecto fue tomada de fuentes primarias 
para lo cual se aplicó el sistema de encuestas y entrevistas a todo el personal que labora en 
la empresa SERTEBA LTDA. y a través del uso de fuentes secundarias obtenida de 
material bibliográfico relacionados con el tema de investigación. 
4 
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0.7.4 Técnicas e instrumentos para la recolección de la información 
La información recolectada fue lo más precisa y confiable, lo cual permitió el desarrollo de 
la investigación, a través del uso de las técnicas de entrevistas y encuestas dirigidas a todo 
el personal de la empresa SERTEBA LTDA y se complementó con el material 
bibliográfico necesario. 
0.7.4.1 Recolección de la información. En este proceso de recolección de la 
información se utilizó dos tipos de fuentes; primaria y secundaria. 
sr Fuente primaria. La información utilizada en el desarrollo del trabajo de 
investigación se obtuvo de entrevistas al personal directivo y encuestas a los empleados 
de nivel medio y bajo, lo que permitió conocer cada uno de sus puntos de vistas y el 
grado de aceptación, de igual manera se analizó la necesidad de implementar el 
departamento de recursos humanos. 
Fuente secundaria. Se obtuvo de textos y material bibliográfico como libros, revistas 
especializadas y todo aquel material publicado (Folletos, tesis), que por su contenido y 
mensaje aportaron la información necesaria y pertinente para la culminación de la 
investigación. 
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0.7.4.2 Técnicas y procedimientos de análisis. Una vez finalizado el proceso de 
recolección de datos se procedió con el análisis de la información, esta a la vez fue 
clasificada, tabulada, resumida lo que permitió la redacción de los resultados obtenidos. 
En esta fase de desarrollo del proyecto se siguieron los siguientes pasos: revisión de las 
entrevistas y encuestas; clasificación, tabulación y procesamiento de la información y 
análisis e interpretación de los datos obtenidos. 
1. ASPECTOS GENERALES 
1.1 GENERALIDADES 
Las empresas para cumplir con las funciones de personal, no solo deben formularse 
programas, sino que deben diseñar e implementar una organización que le permita ejecutar 
y controlar los programas. 
Razón esta por la cual se debe retomar algunos principios básicos de organización; discutir 
la naturaleza de la función de personal; Señalar los factores que determinan la estructura 
administrativa del departamento y presentar algunos modelos de estructura administrativa 
para su organización interna. 
1.2 RESEÑA HISTORICA 
Servicios Técnicos Bananeros Ltda. ocupa un lugar en la economía nacional, es fuente 
generadora de empleo, contribuye a la salud, educación y la recreación; para incrementar 
su desarrollo utiliza recursos tales como mano de obra, tecnología y capital, los cuales 
combina para llevar a cabo su objeto social y obtener con eficiencia sus objetivos. 
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Servicios Técnicos Bananeros Ltda. se encuentra funcionando en la ciudad de Santa Marta 
desde el 12 de Agosto de 1985 y tiene como objeto social la prestación de los servicios de 
transporte y estiba de banano, en la zona de Santa Marta y Urabá, en beneficios de personas 
o entidades comercializadoras de la fruta, desde los sitios que indiquen los productores y/o 
comercializadores y/o exportadores hasta colocar la fruta a bordo del buque o medio de 
transporte marítimo. 
A pesar de la larga trayectoria que tiene la empresa, aún no posee un departamento que le 
permita canalizar las actividades referentes a la administración de su recurso humano, parte 
de esta situación se ve reflejada en el proceso de contratación, el cual es coordinado de 
manera directa entre el supervisor del nivel medio que requiere de un nuevo empleado para 
desempeñar un nuevo cargo y la dirección administrativa quién estudia la hoja de vida y da 
su visto bueno para realizar la respectiva contratación sin tener en cuenta si el aspirante 
contratado posee los requisitos mínimos para desempeñar eficientemente el cargo, 
desconociéndose así la aplicación del proceso de vinculación. 
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2. CONSIDERACIONES GENERALES ACERCA DEL DISEÑO E 
IMPLEMENTACION DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUMANOS EN LA EMPRESA SERTEBA LTDA. 
Para conocer el grado de aceptación por parte de los directivos y empleados con relación al 
diseño e implementación del departamento de recursos humanos en la empresa Serteba 
Ltda, se procedió a entrevistar a la parte administrativa y encuestar a los trabajadores de 
nivel medio-bajo. 
Los resultados obtenidos en este proceso se describen a continuación: 
Con relación a las entrevistas aplicadas a tres integrantes de la parte directiva de la empresa 
se obtuvo: una respuesta positiva al diseño e implementación del nuevo departamento, lo 
cual, le permitirá a la empresa desarrollar estrategias para competir y mantenerse dentro de 
un entorno cada día más exigente y convulsivo. 
La capacitación es un factor muy importante en las organizaciones, permite suplir las 
deficiencias del talento humano, las personas entrevistadas manifestaron que esta se lleva a 
cabo actualmente en la empresa, pero no es suficiente ya que no existe un área que coordine 
las actividades de dicho proceso. 
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colaboradores de la empresa, lo cual según los entrevistados sí existe instrumentos de 
medición que permiten el desarrollo de las mismas. 
Así mismo, de acuerdo con la opinión de las personas entrevistadas la implementación del 
nuevo departamento es un beneficio para la empresa, ya que los trabajadores se sentirán 
motivados por que saben que hay un grupo de personas que esta pendiente de su bienestar. 
Es de gran importancia resaltar las respuestas negativas del grupo de entrevistados con 
relación a los programas que desarrolla la empresa de gestión de personal, de acuerdo a 
ellos estos no son los más apropiados. 
Así mismo, ellos plantean que estos programas deben ser llevados por un departamento 
especializado en el tema por que tienen el tiempo y el conocimiento que se requiere para 
desarrollar esa labor. 
Finalmente los entrevistados dejan ver la importancia del diseño e implementación del 
nuevo departamento, ya que con este se puede desarrollar una mejor cultura organizacional 
y por ende un clima laboral y mejorar la calidad de vida del trabajador. De igual manera 
servir de herramienta de apoyo a la administración para alcanzar con eficiencia y eficacia 
los objetivos arganizacionales, y lo que es más importante ellos consideran que este es un 
proyecto viable que contribuirá a la consecución de un alto grado de desarrollo para la 
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empresa y todo su equipo de colaboradores. 
Igualmente, continuando con el análisis de la información, se describen los resultados 
obtenidos en las encuestas realizadas a los 60 empleados vinculados actualmente a la 
empresa, es así como la tabla 1 muestra que el total de los encuestados, el 100% consideran 
que la empresa debe poseer un departamento que administre el recurso humano. 
Tabla 1. Opinión sobre la creación del departamento de recursos humanos 
Variable Frecuencia Valor °A 
60 100 
No 
Total 60 100 
Sí 
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Fuente: Encuestas 











De la misma manera en la tabla 2 se observa que el 65 % del total considera que la empresa 
no ofrece un programa de capacitación que le permita desarrollar sus conocimientos y 
actividades laborales, mientras que el 35 % restante piensa que sí. 
Tabla 2. Opinión acerca de los programas de capacitación ofrecidos por la empresa 
Variable Frecuencia Valor % 
Sí 71 35 
No 39 65 
Total 60 100 
Si No 
Fuente: Encuestas 
Figura 2. Opinión acerca de los programas de capacitación ofrecidos por la empresa 
Con relación a que sí la empresa brinda algún tipo de incentivos a sus colaboradores es de 
notar en la tabla 3 que el 90 % manifestó que no lo brinda y el 10 % restante silo hace. 
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Tabla 3. Incentivos ofrecidos por la compañía 
Variable Frecuencia Valor % 
Sí 6 10 
No 54 90 









Figura 3. Incentivos ofrecidos por la compañía 
Para complementar el interrogante anterior la tabla 4 deja ver los diferentes tipos de 
incentivos que esperan los empleados de la compañía. Un 37 % esperan ser capacitados, 
un 25 % prefieren ser incentivados con reconocimientos en su trabajo, un 18 % están de 
acuerdo con las bonificaciones; y por último el 20 % esperan que se les mejore sus 
relaciones de trabajo y la comunicación entre jefe y trabajador. 
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Tabla 4. Tipos de incentivos que esperan los trabajadores de la compañía 
Variable F recuencia Valor :% 
Capacitación -1 el 37 
Reconocimientos 15 25 
Bonificaciones 11 18 
Mejoramiento de las condiciones de trabajo 13 
Comunicación jefe-trabajador 4 7 














Figura 4. Tipos de incentivos que esperan los trabajadores de la compañía 
Seguidamente la tabla 5, deja ver el aporte que harían los trabajadores para generar una 
cultura organizacional y un clima apropiado. Es así como un 36.6 % manifestó que 
aportaría cooperación, un 23.3 % compañerismo, un 15 % ideas y conocimientos, mientras 
t
oa d 



















Variable Frecuencia Valor % 
Cooperación 22 
Compañerismo 14 









un puntaje del 8.3 % cada uno. 
Tabla 5. Aportes del trabajador para la obtención de un clima y una cultura 
organizacional 
Fuente: Encuestas 
Figura 5. Aportes del trabajador para la obtención de un clima y una cultura 
organizacional 
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Otro aspecto importante fue conocer la comunicación que se da entre el jefe inmediato y el 
trabajador para dar solución a las situaciones de conflictos laborales, es de notar que en la 
tabla 6 un 55 % manifestó tener comunicación directa con su jefe, el otro 45 % restante 
dijo que no. 
Tabla 6. Niveles de comunicación jefe-empleado 
Variable Frecuencia Valor % 
Sí 33 55 
No 27 45 










Figura 6. Niveles de comunicación jefe-empleado 
La tabla 7 muestra las cualidades que debe poseer la persona que contribuye a la solución 
de situaciones de conflictos laborales. Un 25 % plantea que debe ser integro, el 21.6 % 
líder, 
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el 53.2 % restante de los encuestados cada uno con un 13.3 % describen a esa persona 
como honesta, recursiva y responsable. 
Tabla 7. Cualidades que debe poseer la persona que soluciona las situaciones de 
conflicto laboral 
Variable Frecuencia Valor % 
Honesto 8 13.3 
Recursivo 8 13.3 
Integro 15 25 
Cooperador 8 13.3 
Líder 13 21.6 
Responsable 8 13.3 
Total 60 100 
en 
u) u) <u  <u ki ai u •>-, u) 
0 w a O u H 111 O 
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Fuente: Encuestas 










Siguiendo con el análisis de los resultados la tabla 8 muestra que el 55 % de las personas 
encuestadas dijo que alguna vez si han evaluado su desempeño laboral, el 45 % restante 
manifestó que no lo han evaluado. 
Tabla 8. Ev aluación de desempeño laboral 
Variable Frecuencia Valor % 
Sí 33 55 
No 27 45 









Figura 8. Evaluación de desempeño laboral 
Seguidamente en la tabla 9 se observa que el 80 % de los encuestados cree que no es 












Tabla 9. Utilización de instrumentos apropiados para la evaluación del desempeño de 
los trabajadores 
Variable Frecuencia Valor % 
Sí 1 7 70 
No 48 80 
Total 60 100 
Fuente: Encuestas 
Figura 9. t tilización de instrumentos apropiados para la evaluación del desempeño 
de los trabajadores 
Es así como en la tabla 10, el 100 % de los trabajadores esta de acuerdo la implementación 
del nuevo departamento. 
Tabla 10. Consideración acerca de la importancia del área de recursos humanos 
Variable Frecuencia Valor °A 
Sí 60 100 
No O O 









Figura 10. Consideración acerca de la importancia del área de recursos humanos 
Según la tabla 11, el 100 % considera que el departamento de recursos humanos es el mejor 
medio para canalizar las relaciones entre los trabajadores y la empresa. 
Tabla 11. El departamento de recursos humanos como medio de canalización de las 
relaciones colaboradores-empresa 
Variable Frecuencia Valor 'Yo 
Sí 60 100 
No O O 










Figura II. El departamento de recursos humanos como medio de canalización de las 
relaciones colaboradores-empresa 
Por último en la tabla 12 los encuestados consideran que el departamento de recursos 
humanos es pieza clave para evaluar el desempeño y fomentar la participación activa de los 
trabajadores para lograr una cultura organizacional y elevar los niveles de eficiencia en la 
empresa. 
Tabla 12. El departamento de recursos humanos como herramienta para la 
evaluación del desempeño y participación de los colaboradores de la empresa 
Variable Frecuencia Valor % 
Sí 60 100 
No O O 
Total 60 100 
Si No 
Fuente: Encuestas 
Figura 12. El departamento de recursos humanos como herramienta para la 
evaluación del desempeño y participación de los colaboradores de la empresa 
3. DISEÑO PROPUESTO PARA LA ESTRUCTURA ORGÁNICA DEL 
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
Una vez analizada la situación actual de la empresa Servicios Técnicos Bananeros y en 
busca de un sistema que le permita una mejor administración de su recurso humano se 
propuso el siguiente diseño del departamento de recurso humanos (Veáse anexo E. 
Estructura orgánica departamento de recursos humanos para la empresa Serteba Ltda.). 
3.1 DEPENDENCIA JERARQUICA 
El departamento de recursos humanos dependerá de la dirección administrativa. 
3.2 OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
- Desarrollar y supervisar las actividades referentes a la vinculación y selección de 
personal; Análisis y descripción de cargos; evaluación de desempeño y desarrollo de 
personal; administración de salarios y beneficios; y de salud ocupacional, a fin de 
implementar un eficiente sistema de administración de recursos humanos. 
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- Proporcionar a la empresa una fuerza laboral eficiente. 
Contribuir a la eficacia y eficiencia de la empresa. 
- Ayudar a los empleados a alcanzar sus metas personales, con el fin de incrementar los 
objetivos de toda la empresa. 
- Brindar información sólida sobre las personas que integran la empresa. 
3.3 FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
Velar por el cumplimiento de las normas legales, estatutarias y reglamentarias en 
materia de administración de personal y elaborar un estudio referente a la planta de 
personal, manual de funciones y requisitos mínimos por cargos. 
Diseñar e implementar un programa de análisis y descripción de cargos. 
Establecer y mantener actualizado los estudios relacionados con la administración de 
salarios y beneficios. 
- Diseñar e implementar un sistema de selección y desarrollo de personal. 
En coordinación con el área jurídica preparar los contratos y las providencias de 
vinculacióni retiro o desvinculación del personal. 
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Coordinar con las demás áreas el proceso de evaluación del desempeño para garantizar 
a la empresa la idoneidad del personal. 
- Realizar los procesos de inducción del personal que se vincula a la empresa. 
Establecer planes y programas que propicien el desarrollo del personal y sus beneficios. 
Velar por el cumplimiento de las normas disciplinarias. 
Y las demás que le sean asignadas y que correspondan a su naturaleza. 
3.4 TIPO Y AMBITO DE AUTORIDAD 
La autoridad del departamento de recursos humanos será de línea jerárquica directa con el 
personal a su cargo y de staff o asesoría con las demás áreas de la empresa que se 
configuren conforme a las necesidades y características de la operación del departamento. 
3.5 RELACIÓN DE COORDINACION 
Este departamento tendrá relación directa con las otras áreas de la empresa. 
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3.6 DEPARTAMENTALIZACION 
Su departamentalización se configurará de acuerdo a las necesidades y características de 
operación del departamento. 
Inicialmente se proponen las siguientes áreas para el departamento de recursos humanos: 
Jefe de departamento de personal, 
Secretaria de departamento, 
Asistente de personal, 
- Trabajo social, y 
- Coordinador de seguridad industrial. 
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3.7 MANUAL DE FUNCIONES PARA EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUMANOS 
A. Jefe de departamento de recursos humanos 
Identificación 
Nombre del cargo: Jefe de departamento. 
Dependencia jerárquica: Gerencia administrativa. 
Departamento: Recursos Humanos 
> Naturaleza del cargo: Administrar los recursos humanos de la empresa y asesorar a 
todos los supervisores para el logro de los objetivos propuestos y un máximo 
rendimiento por parte del personal, manteniendo un clima laboral que facilite el 
desarrollo de todas las actividades de la empresa en forma eficiente. 
Funciones del cargo 
Asesorar al gerente en la formulación de políticas relacionadas con la administración 
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del personal. 
Establecer procedimientos y normas de acuerdo con las políticas estipuladas por la 
empresa para todos las actividades relacionadas con el departamento de recursos 
humanos. 
Velar por el cumplimiento y aplicación del reglamento interno de trabajo. 
Imponer sanciones disciplinarias a los empleados que incurran en cualquier falta que 
afecte el normal desarrollo de las actividades de la empresa. 
Preparar el desarrollo futuro de la planta de personal de acuerdo a las necesidades y 
requerimientos de la empresa. 
Coordinar los programas de capacitación, bienestar social y salud ocupacional, de 
acuerdo a las necesidades del personal de la empresa. 
Planear, organizar, dirigir y controlar las políticas de reclutamiento, selección e 
inducción de nuevos colaboradores de la empresa. 
Coordinar y controlar la elaboración de la nómina y demás factores que constituyan 
salario. 
66 
Velar y controlar la adecuada prestación de los servicios de salud a todos los 
empleados. 
Procurar que el departamento cuente con los elementos necesarios para el normal 
desarrollo de sus actividades. 
Propender por la correcta organización, actualización y conservación del archivo de 
registros del personal activo y retirado. 
Verificar el cumplimiento del horario de trabajo establecido, así mismo el control de las 
horas extras y el salario individual devengado. 
.) Y las demás funciones que le asigne la gerencia administrativa. 
3. Requisitos 
a. Conocimientos y Habilidades 
Educación: Titulo profesional en Derecho, Ingeniería industrial o Administración de 
empresas. 
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Experiencia: Dos (2) arios en cargos relacionados directamente con el área. 
Entrenamiento: Se requiere un (1) mes de entrenamiento. 
Iniciativa: En la ejecución de métodos eficientes para llevar a cabo una buena 
administración del recurso humano. 
Esfuerzos 
Esfuerzo físico: Normal 
Esfuerzo mental: Normal 
Esfuerzo visual y auditivo: Normales 
Responsabilidad 
- Por los equipos y elementos de oficina asignados. 
- Por la información que se genera en el departamento. 
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d. Condiciones ambientales 
Iluminación: Requiere de buena iluminación 
Ventilación: Buena 
- Ruido: Requiere de un lugar de trabajo alejado del ruido que no interfiera en la 
concentración del trabajador. 
B. Secretaria de departamento 
1. Identificación 
Nombre del cargo: Secretaria de departamento 
,• Dependencia jerárquica: Jefe de departamento de recursos humanos 
Departamento: Recursos Humanos 
^. Naturaleza del cargo: Actuar como fuente de comunicación entre el jefe del 
departamento y las demás dependencias de la empresa y con todas las personas que 
interactuan con éste. 
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2. Funciones del cargo 
Elaborar la documentación correspondiente del departamento. 
Recibir y archivar la correspondencia y demás documentos del departamento para 
mantener la información organizada y disponible en caso de que se solicite. 
Informar de las novedades que se presenten en el departamento. 
Recibir llamadas y transmitir los mensajes correspondientes. 
Atender a las personas ajenas a la empresa que de alguna manera presten servicio a la 
misma y suministrarle la información requerida. 
Recordar al jefe de departamento las citas, reuniones y compromisos pendientes. 
Velar por el mantenimiento y buen uso de los equipos de oficina y por la buena 
presentación de la misma. 
Cumplir con las demás funciones que le asigne el jefe inmediato. 
3. Requisitos 
Conocimientos y Habilidades 
Educación: Titulo técnico en secretariado sistematizado. 
Experiencia: Un (1) años en actividades de secretariado. 
Entrenamiento: Se requiere un (1) mes de entrenamiento. 
Iniciativa: Para el mejor desempeño de sus labores. 
Esfuerzos 
Esfuerzo físico: Normal 
Esfuerzo mental: Normal 
Esfuerzo visual y auditivo: Normales 
Responsabilidad 
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- Por los equipos y elementos de oficina asignados. 
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- Por la información que se genera en el departamento. 
d. Condiciones ambientales 
- Iluminación: Requiere de buena iluminación 
- Ventilación: Buena 
Ruido: Requiere de un lugar de trabajo alejado del ruido que no interfiera en la 
concentración del trabajador. 
C. Asistente de personal 
1. Identificación 
Nombre del cargo: Asistente de personal 
Dependencia jerárquica: Jefe de departamento de recursos humanos 
Departamento: Recursos Humanos 
Naturaleza del cargo: Cooperar con el jefe del departamento de personal en la 
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ejecución de sus funciones y asumirlas en ocasiones. 
2. Funciones del cargo 
Liquidar las prestaciones sociales de los trabajadores de la empresa en el menor tiempo 
posible con exactitud y precisión. 
Supervisar el cumplimiento del horario de trabajo establecido por la empresa, como 
también el control de horas extras. 
Coordinar con el jefe del departamento de personal en la organización y coordinación 
de las actividades a desarrollar. 
Y las demás funciones que le asigne el jefe inmediato. 
3. Requisitos 
a. Conocimientos y Habilidades 
Educación: Titulo técnico o profesional en Ingeniería industrial ó Administración de 
empresas. 
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Experiencia: Un ( 1) años en labores afines. 
Entrenamiento: Se requiere un (I) mes de entrenamiento. 
Iniciativa: Para la ejecución de formulas para mejor presentación de la información 
requerida. 
Esfuerzos 
Esfuerzo físico: Normal 
Esfuerzo mental: Normal 
Esfuerzo visual y auditivo: Normales 
Responsabilidad 
- Por los equipos y elementos de oficina asignados. 
- Por la información que se genera en el departamento. 
Condiciones ambientales 
- Iluminación: Requiere de buena iluminación 
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- Ventilación: Buena 
- Ruido: Requiere de un lugar de trabajo alejado del ruido que no interfiera en la 
concentración del trabajador. 
D. Trabajo social 
Identificación 
Nombre del cargo: Trabajo social 
" Dependencia jerárquica: Jefe de departamento de recursos humanos 
" Departamento: Recursos Humanos 
" Naturaleza del cargo: Coordinar los programas de bienestar que implemente la 
empresa. 
Funciones del cargo 
Coordinar cursos de capacitación en convenios firmados entre la empresa y otras 
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instituciones como el Sena, Cámara de Comercio, entre otras. 
Planear y organizar eventos que conlleven a la integración familiar en la empresa. 
Fomentar campañas recreativas y educativas para el bienestar del trabajador y su 
familia. 
Velar por la buena prestación de los servicios médicos a los trabajadores y sus 
beneficiarios. 
Y las demás funciones que le asigne el jefe inmediato. 
3. Requisitos 
a. Conocimientos y Habilidades 
Educación: Titulo profesional en Psicología ó Trabajo social. 
Experiencia: Dos (2) años en ocupaciones de bienestar social. 
Entrenamiento: Se requiere un (1) mes de entrenamiento. 
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Iniciativa: Para el mantenimiento de las relaciones interpersonales de los trabajadores de 
la empresa. 
Esfuerzos 
Esfuerzo físico: Normal 
Esfuerzo mental: Normal 
Esfuerzo visual y auditivo: Normales 
Responsabilidad 
- Por los equipos y elementos de oficina asignados. 
- Por la información que se genera en el departamento. 
Condiciones ambientales 
- Iluminación: Requiere de buena iluminación 
- Ventilación: Buena 
- Ruido: Requiere de un lugar de trabajo alejado del ruido que no interfiera en la 
concentración del trabajador. 
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E. Coordinador de seguridad industrial 
Identificación 
Nombre del cargo: Coordinador de seguridad industrial 
Dependencia jerárquica: Jefe de departamento de recursos humanos 
Departamento: Recursos Humanos 
Naturaleza del cargo: Adelantar cursos y tendientes a prevenir los accidentes de 
trabajo de acuerdo a las normas de seguridad industrial. 
Funciones del cargo 
Adelantar programas relacionados con la seguridad industrial dirigida a todo el personal 
de la empresa. 
Velar por que las dotaciones de implementos de seguridad industrial se efectúen 
oportunamente. 
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Coordinar el desarrollo de cursos técnicos y prácticas de adiestramiento en seguridad 
industrial. 
Controlar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial y preparar las 
novedades correctivas con el objeto de prevenir riesgos y accidentes de trabajo. 
Y las demás funciones que le asigne el jefe inmediato. 
3. Requisitos 
a. Conocimientos y Habilidades 
Educación: Titulo profesional en Ingeniería industrial. 
Experiencia: Dos (2) arios en ocupaciones afines. 
Entrenamiento: Se requiere un (1) mes de entrenamiento. 




Esfuerzo físico: Normal 
Esfuerzo mental: Normal 
Esfuerzo visual y auditivo: Normales 
Responsabilidad 
Por los equipos y elementos de oficina asignados. 
- Por la información que se genera en el departamento. 
d. Condiciones ambientales 
- Iluminación: Requiere de buena iluminación 
Ventilación: Buena 
- Ruido: Requiere de un lugar de trabajo alejado del ruido que no interfiera en la 
concentración del trabajador. 
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4. VINVULACION Y CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
La vinculación de personal tiene como objetivos: 
( Seleccionar el personal que cuantitativa y cualitativamente requiere la empresa para el 
cumplimiento de sus fines. 
,f Buscar la adecuada adaptación del hombre al trabajo. 
,f Diseñar criterios que permitan establecer políticas de capacitación y desarrollo de 
personal. 
,f Garantizar la estabilidad del personal al servicio de la empresa. 
Este proceso comprenderá las siguientes fases: 
4.1 PREVISIÓN DE LA FUERZA LABORAL 






















las personas que la empresa tendrá que desvincular, reclutar, seleccionar, entrenar y 
promover a corto y largo plazo (véase la figura 13.). 
Figura 13. Proceso de Previsión de la Fuerza Laboral 
4.1.1 Objetivos 
• Estimar los requerimientos futuros de personal en todos los niveles de la empresa. 
Preparar las decisiones que deben tomarse en el futuro, para enfrentar las situaciones de 
escasez o excedente de personal. 
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Suministrar la información necesaria para establecer programas de otras funciones de la 
administración de personal, tales como: reclutamiento, selección y entrenamiento. 
No mantener trabajadores en exceso. 
4.1.2 Función 
La función de pronosticar la fuerza laboral de la empresa tendrá como finalidad determinar: 
> Los requerimientos futuros de trabajadores de todos los niveles de la empresa 
> dónde y cuando comenzar a reclutar o despedir personal 
> las necesidades de entrenamiento de personal 
> cuando acelerar o frenar el ritmo de promoción. 
4.2 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 
En este proceso de reclutamiento se buscará atraer empleados potenciales que cumplan con 
los requisitos establecidos para los cargos vacantes. Este proceso se oficializará mediante 
una solicitud de empleo o de personal la cual deberá ser diligenciada y entregada por la 
persona que desea llenar una vacante en su área o sección (véase anexo F. Modelo de 
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solicitud de empleado). 
4.2.1 Importancia 
Permite atraer la mejor gente del mercado laboral, contratar de manera exitosa un nuevo 
colaborador para la empresa de acuerdo a las características del puesto de trabajo que se va 
a ocupar, facilita a la empresa entrar en contacto con mucha gente y que las personas que se 
vinculan con la empresa obtienen su primera impresión como resultado de las actividades 
del reclutamiento (véase la figura 14). 
4.2.2 Fuentes de reclutamiento 
Este proceso se llevará a cabo a través del uso de dos fuentes: Interna y Externa. 
> Fuente interna. Se analizará la planta de personal actual de la empresa para ver que 
empleados cumplen con los requisitos para el cargo que esta vacante ó cuales pueden 
ser promovidos o transferidos. 
> Fuente externa. Se hará con personas ajenas a la empresa, es decir, con candidatos 
externos atraídos por las técnicas de reclutamiento. 
De igual forma el reclutamiento externo se hará a través de los siguientes medios: 




Fuentes de la Empresa 
Presentaciones espontáneas 





* Asociaciones profesionales 
Organizaciones laborales 
* Operaciones militares 
Fuentes de 
Recomendaciones 
* Agencias estatales 
* Agencias privadas 
Empresas de búsqueda 
Diversos 
Empresas de ayuda 
temporal 
Empleados que se van 
* Casa abierta 
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Carteles o avisos en la puerta de la empresa; 
Contactos con universidades, y centros de integración empresa-escuela; 
Conferencias y charlas en universidades y escuelas; 
Avisos en diarios, revistas y en la radio, etc. 
> Presentación de candidatos por parte de los funcionarios de la empresa; 























Figura 14. Proceso de Reclutamiento 
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4.3 SELECCIÓN DE PERSONAL 
Es el proceso mediante el cual se busca escoger el candidato o la persona adecuada para 
ocupar los cargos vacantes que existan en la empresa, tratando así mantener o aumentar la 
eficiencia y el rendimiento de personal. (véase anexo G. Flujográma de un proceso de 
reclutamiento y selección de recursos humanos). 
4.3.1 Objetivos 
Adecuar al hombre al cargo y, 
,7 Buscar la eficiencia del hombre en el cargo. 
Este proceso se fundamentará en tres elementos esenciales: 
La información que proporciona el análisis y descripción de cargos, 
Las especificaciones o características humanas y los niveles de desempeño que requiere 
cada puesto, 
,7 Los planes de recursos humanos ya sean a corto o largo plazo, que permiten conocer las 





en forma lógica y adecuada. 
4.3.2 Procedimientos 
Como la selección de recursos humanos es un sistema de comparación y toma de decisión, 
para su validez se apoyará en un patrón o criterio determinado, el cual se tomará a partir de 
las siguientes alternativas de información: 
Recepción. Se hará por medio de una petición o solicitud de empleo que deberá llenar 
el aspirante. 
Entrevista. Es un factor que influye en la decisión de aceptación o no de un candidato 
al empleo. Consiste en una plática formal y con detenimiento para evaluar la idoneidad 
para él puesto que tenga el solicitante. 
Aplicación de pruebas. Su objetivo es evaluar el grado de nociones, conocimientos 
y habilidades adquiridas mediante el estudio, la práctica o el ejercicio. 
Verificación de datos y referencias. 
Examen médico. 
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Entrevista con el supervisor. Con el fin de que evalúe la competencia técnica del 
candidato. 
Decisión de contratar. 
4.4 CONTRATACIÓN 
Es el proceso de formalizar la vinculación de la persona a la empresa. Esta formalización 
se hará a través de un contrato de trabajo el cual será firmado por las partes interesadas y en 
el que se comprometen a cumplir con las cláusulas que en este se estipulen sin perjuicio de 
estas. 
4.5 INDUCCIÓN 
La fase de inducción busca motivar al empleado positivamente para el desarrollo de sus 
actividades, promover la rápida y eficaz adaptación del individuo al cargo, y aprovechar 
mejor sus habilidades. 
Este proceso comprende: 
Brindar por parte del departamento de recursos humanos, la información sobre la 
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estructura y los objetivos de la empresa a los empleados recién vinculados. 
Las políticas. 
Los planes de desarrollo de personal. 
Actividades permanentes y temporales que tendrá que desempeñar, la disciplina interna, 
horario de trabajo, beneficios, etc. 
Presentación del personal de la institución. 
Relación con el grupo de trabajo y ubicación fisica. 
5. ANALISIS Y DESCRIPCION DE CARGOS 
Es la función organizativa que articula los objetivos de los cargos con el objetivo superior 
de la empresa, diferenciándolo de los medios o funciones requeridas para lograrlo; además 
estructura las relaciones de autoridad y responsabilidad del personal, permitiendo detectar 
las duplicaciones de funciones y responsabilidades, para eliminar lo innecesario. 
El análisis de cargos es el proceso sistemático de recolección y estudio de la información 
característica de un puesto, que permitirá identificar su objetivo básico, las actividades que 
deben realizarse para cumplir su misión, las especificaciones de las tareas, el cliente y 
proveedor del cargo, las condiciones ambientales bajo las cuales se realiza el trabajo, sus 
responsabilidades y los requisitos que debe reunir la persona que lo desempeñe. 
El análisis de cargos es la base para la evaluación y la clasificación que se harán de los 
cargos para efectos de comparación. 
5.1 ESTRUCTURA DEL ANÁLISIS DE CARGOS 
El análisis de cargos se realizará a través de cuatro áreas de requisitos, aplicadas casi 
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siempre a cualquier tipo o nivel de cargo. 
Requisitos intelectuales. Hace referencia a los requerimientos intelectuales que el 
aspirante debe poseer para el desempeño eficiente de su cargo. 
Requisitos físicos. Hace referencia a la calidad y continuidad de energía y esfuerzos 
físicos y mental requeridos, y la fatiga provocada y también la complexión física que 
necesita el ocupante para desempeñar su cargo. 
Responsabilidades implícitas. Se refieren a la responsabilidad que el ocupante del 
cargo tiene, además del trabajo normal y de sus atribuciones, la supervisión del trabajo 
de sus subordinados, con el material y las herramientas o equipo que utiliza; con el 
patrimonio de la empresa, el dinero, títulos o documentos, pérdidas o ganancias de la 
empresa, contactos internos o externos y con la información confidencial. 
Condiciones de trabajo. Se refiere a las condiciones ambientales donde se 
desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradables, molesto o 
sujeto a riesgos, exigiendo una fuerte adaptación para mantener la productividad y 
rendimiento en el desempeño de sus funciones. 
La descripción de cargos es la consignación ordenada y explícita de las características 
distintivas de un cargo, identificadas como resultado de su análisis, el cual consiste en 
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enumerar las tareas o atribuciones que conforman un cargo, la periodicidad de la ejecución, 
los métodos aplicados para la ejecución de las atribuciones o tareas y los objetivos del 
cargo; es decir, hacer un inventario de los aspectos significativos del cargo y de los deberes 
y las responsabilidades que comprende. 
La realización práctica de esta función de la administración de personal se enmarcará 
dentro de un programa de acción que contenga los siguientes elementos. 
Objetivos del programa. Los esfuerzos de esta función estarán dirigidos a 
suministrar un manual de cargos que sirva de fuente de información básica para la 
gestión de personal. 
Políticas. Las políticas que se fijen servirán de guía para la actualización del manual 
de cargos, y como directrices para efectos de reclutamiento y selección y ver así que los 
aspirantes a empleo cumplan con los requisitos descritos para el respectivo cargo. 
Normas. Las normas se diseñarán para establecer la obligación de los jefes de 
comunicar a la división de personal, las modificaciones que hagan a algún cargo, para 
proceder así a actualizar su descripción. 
d. Procedimiento. Las principales acciones a seguir para elaborar la descripción de los 
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cargos implicaran el desarrollo de actividades, responsables y el plazo máximo para el 
desarrollo del proceso. 
e. Presupuesto. Los costos a proveer para la realización de esta función tendrán 
relación con el tiempo dedicado por los trabajadores, jefes inmediatos y especialistas de 
personal, que intervienen en el estudio. Además de la papelería requerida para la 
elaboración de cuestionarios y formatos. 
6. EVALUACION DE DESEMPEÑO Y DESARROLLO DE PERSONAL 
6.1 EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO 
Es el proceso sistemático mediante el cual las organizaciones evalúan el desempeño de sus 
empleados en el trabajo. Estas evaluaciones amplían las bases de información del 
departamento de personal, sirven para mejorar las decisiones de personal y 
retroalimentación que reciben los empleados sobre su desempeño. 
El uso de este proceso de evaluación le indica a los trabajadores cuales son sus deficiencias 
y al departamento de recursos humanos, las evaluaciones logran que las compensaciones, la 
capacitación, el desarrollo y la orientación de carreras sean más eficaces. Al mismo 
tiempo, el departamento de recursos humanos obtiene retroalimentación sobre sus 
actividades de desarrollo, el proceso de obtención de trabajadores, los diseños de empleos y 
los desafíos externos. En sí, las evaluaciones del desempeño sirven como verificación de 
control de calidad sobre el desempeño de los empleados y del departamento de recursos 
humanos. 
La evaluación del desempeño es responsabilidad de línea y función de staff con ayuda de la 
dependencia de administración de recursos humanos. Es decir, que el jefe inmediato es 
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quién evalúa a su personal y este mejor que nadie, tiene condiciones para acompañar y 
verificar el desempeño de cada subordinado, señalando sus fortalezas y debilidades. Aquí 
entra a funcionar el staff de la dependencia de administración de recursos humanos. 
6.1.1 Objetivos 
Los objetivos fundamentales de la evaluación del desempeño se presentan en tres formas: 
Permitir condiciones de medición del potencial humano en el sentido de determinar su 
plena aplicación; 
permitir el tratamiento de los recursos humanos como un recurso básico de la empresa 
y cuya productividad puede desarrollarse indefinidamente, dependiendo de la forma de 
administración; 
dar oportunidades de crecimiento y condiciones de efectiva participación a todos los 
miembros de la organización, teniendo en cuenta, de una parte, los objetivos 
empresariales y, de otra; los objetivos individuales. 
6.1.2 Proceso de evaluación del desempeño 
Los métodos de evaluación son sumamente diversos, tanto en su presentación y en aspectos 
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relacionados con la misma evaluación y con las prioridades relacionadas a su mecánica de 
funcionamiento, este proceso se ajustará de acuerdo a sus peculiaridades y a sus 
necesidades. 
En este proceso de evaluación del desempeño se seguirán algunos lineamientos como: 
Resistir a la tentación de integrar un gran sistema de evaluación del desempeño, capaz 
de servir a todas las necesidades gerenciales; un sistema grande y rígido puede tener 
consistencia y uniformidad, pero no presenta valor práctico ni adecuación a la dinámica 
humana de la organización; 
Permitir varios tipos de retroalimentación (feedback) al individuo, acerca de su 
desempeño, y evitar comparaciones de tipo suma-cero que, intentando una apreciación 
concreta, imponen una representación artificial en extremo; 
Enfocar el sistema de evaluación del desempeño como un sistema abierto y orientado 
hacia el desempeño futuro. 
Una vez obtenido el resultado de la evaluación, se comunicará, al empleado, ya que es 
necesario que este conozca las informaciones importantes y significativas acerca de su 
desempeño, para que los objetivos de la política puedan alcanzarse a plenitud. Esta 
comunicación se realizará por medio de una entrevista de evaluación del desempeño. 
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Los propósitos de la entrevista serán los siguientes: 
Dar al subordinado condiciones de hacer mejor su trabajo mediante una comunicación 
clara e inequívoca de su patrón de desempeño. 
Dar al subordinado una idea clara acerca de cómo está desempeñando su trabajo 
(retroalimentación) haciendo énfasis en sus puntos fuertes y débiles y comparándolos 
con los patrones de desempeño esperados. 
Discutir empleado y superior las medidas y planes para desarrollar y utilizar mejor las 
aptitudes del empleado, que necesita entender como podrá mejorar su desempeño para 
participar activamente de las medidas para tal mejoramiento. 
Estimular relaciones personales más fuertes entre el supervisor y empleados, dialogar 
con franqueza lo referente al trabajo, como está desarrollándose y cómo podrá 
mejorarse e incrementarse. 
Eliminar o disminuir disonancias, ansiedades, tensiones y dudas que surgen cuando los 
individuos no gozan de las ventajas de la consejería planeada y bien orientada. 
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6.2 DESARROLLO DE PERSONAL 
El desarrollo de personal abarca dos aspectos fundamentales: la motivación y el 
entrenamiento. 
6.2.1 Motivación 
Es la combinación de fuerzas que mantienen la actividad humana. Por un lado, las fuerzas 
internas de la persona, o lo que se conoce como impulsos, instintos, deseos, o estados de 
tensión, que pueden ser descritos como mecanismos del organismo; y por otro, las fuerzas 
externas que emanan de la organización o medio ambiente en el que el individuo realiza su 
actividad propia, actuando como determinantes de su productividad y desarrollo. De esta 
manera, la motivación es el motor fundamental que impulsa el comportamiento humano a 
su desenvolvimiento y a la construcción de todo un sistema en donde se trata de satisfacer 
sus necesidades. 
Para atender esta situación se hace necesario desarrollar nuevas formas de organización, 
intentar procesos más efectivos de fijación de objetivos y planeación, mejorar los métodos 
de trabajo y de comunicación dentro de un ambiente de relaciones interpersonales más 
abiertos y efectivos. 
Se determinará, entonces, la necesidad de encontrar estrategias adecuadas para desarrollar 
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climas psicológicos positivos, modos de trabajo, sistemas de comunicación e información 
que sean congruentes con los requerimientos de las necesidades detectadas y respondan a 
las expectativas personales y sociales. 
La motivación se da para satisfacer las necesidades del individuo y para satisfacer las 
necesidades de las organizaciones, siendo estás últimas los centros de realización del 
hombre. 
6.2.2 Entrenamiento 
Es un proceso educacional a corto plazo aplicado de manera sistemática y organizada, 
mediante el cual las personas aprenden conocimientos, aptitudes y habilidades tendientes a 
mejorar el desempeño laboral y en parte reducir las pérdidas de material por errores 
humanos. 
El entrenamiento implica la transmisión de conocimientos específicos relativos al trabajo, 
actitudes frente a aspectos de la organización, de la tarea y del ambiente, y desarrollo de 
habilidades. Cualquier tarea sea compleja o simple, implica necesariamente tres aspectos: 
El entrenamiento es el acto de aumentar el conocimiento y la pericia de un empleado 
para el desarrollo de determinado cargo o trabajo. 
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El entrenamiento abarca todas las actividades que van desde la adquisición de habilidad 
motora hasta el desarrollo del conocimiento técnico completo, el suministro de 
aptitudes administrativas y de actitudes referentes a problemas sociales. 
El entrenamiento es un esfuerzo dirigido hacia el equipo, con la finalidad de hacer que 
el mismo alcance lo más económicamente posible los objetivos de la empresa. 
El entrenamiento es una responsabilidad de línea y una función de staff. Desde el punto de 
vista de la administración, el entrenamiento siempre constituye una responsabilidad 
administrativa (véase la figura 15.). 
El proceso de entrenamiento comprenderá cuatro etapas: 
Determinación de las necesidades de entrenamiento. Se hará a través del 
análisis del desempeño realizado durante la evaluación de los integrantes de la 
empresa, permitiendo que los supervisores elaboren un listado de prioridades de 
entrenamiento; estas listas en conjunto con los planes estratégicos y los planes a corto 
y mediano plazo de la fuerza laboral de la empresa, permitirán a los directivos de línea 
identificar sus necesidades de entrenamiento. 
Planeación del entrenamiento. Una vez identificadas las necesidades de 
entrenamiento, se diseñarán los proyectos específicos de adiestramiento, capacitación y 
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formación, para satisfacerlas. 
En esta fase de planeación se fijarán: los objetivos del entrenamiento, a quienes entrenar, 
que tipos de entrenamientos ofrecer, cuando entrenar, cuanto tiempo durará el 
entrenamiento, a quién impartir el entrenamiento y que métodos utilizar. 
Ejecución del entrenamiento. En esta fase se implementarán los diferentes 
planes, se crearán las condiciones para realizar las actividades de acuerdo a lo 
planeado. 
Evaluación del entrenamiento. Se medirán los resultados de todos los esfuerzos de 
mejoramiento del personal. La eficiencia de los planes y programas de entrenamiento 
se medirán en función del logro de los objetivos planteados en la fase de planeación. 
Esta fase de evaluación permitirá retroalimentar el proceso mediante los ajustes 
necesarios para mantenerlo en permanente perfeccionamiento. 
6.2.2.1 Tipos de entrenamiento 
Dependiendo del propósito que se persiga, habrá unos métodos más indicados que otros; su 
escogencia se facilitará con el conocimiento de las características de cada uno de ellos. 
Entre los tipos de entrenamientos más utilizados se encuentran: 
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./ Adiestramiento. Es de carácter práctico, destinado a mejorar las habilidades y 
destrezas requeridas directamente en el trabajo. Dirigido al personal no calificado o 
semicalificado. Este será suministrado por la empresa o institutos especializados. 
Capacitación. Con este tipo de entrenamiento se impartirá conocimientos e ideas, 
requeridas para el desempeño de un puesto o grupo de puestos. Es de carácter teórico, 
dirigidos al personal que ocupa cargos calificados. 
Formación. Estará orientado a la creación de valores y actitudes que le permitirán a 
las personas desenvolverse adecuadamente tanto dentro como fuera de su ambiente 
laboral, este tipo de entrenamiento será dirigido al personal directivo que requieran un 
conjunto de cualidades y características para ejercer eficientemente sus cargos actuales 
y futuros. 
Estos tipos de entrenamiento se podrán realizar mediante las siguientes técnicas: 
entrenamiento en el cargo, conferencias, seminarios, películas, lecturas, discusión de casos, 
enseñanza programada, laboratorios de sensibilización, pasantías e involucramientos en 
proyectos especiales. 
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Figura 15. Proceso de entrenamiento. 
7. ADMINISTRACION DE SALARIOS Y BENEFICIOS 
7.1 ADMINISTRACIÓN DE SALARIOS 
Este proceso abarca la organización como un todo, y repercute en todos sus niveles y 
sectores. La administración de salarios puede definirse como el conjunto de normas y 
procedimientos tendientes a establecer o mantener estructuras de salarios equitativas y 
justas en la organización. (Véase la figura 16) 
Estas estructuras de salario deberán ser equitativas y justas con relación a: 
Los salarios con respecto a los demás cargos de la propia organización, buscando 
entonces el equilibrio interno de estos salarios; el cual se alcanza mediante 
informaciones internas obtenidas a través de la evaluación y clasificación de cargos, y 
mediante un proceso de análisis y descripción de cargos. 
Los salarios con respecto a los mismos cargos de otras empresas que actúan en el 
mercado de trabajo, buscándose entonces el equilibrio externo de los salarios, se 




Con el establecimiento y/o mantenimiento de estructuras de salarios equilibradas, la 
administración de salarios se propone alcanzar los siguientes objetivos: 
,( Remunerar a cada empleado de acuerdo con el cargo que ocupa: 
recompensarlo adecuadamente por su desempeño y dedicación; 
atraer y retener a los mejores candidatos para los cargos, de acuerdo con los requisitos 
exigidos para su adecuado cubrimiento; 
ampliar la flexibilidad de la organización, dándole los medios adecuados para la 
movilidad del personal, racionalizando las posibilidades de desarrollo y de carrera; 
obtener de los empleados la aceptación de los sistemas de remuneración adaptados por 
la empresa; 
mantener equilibrio entre los intereses financieros de la organización y su 
política de relaciones con los empleados; 






















Figura 16. Sistema de Administración de Salarios. 
7.2 ADMINISTRACIÓN DE BENEFICIOS 
Los beneficios sociales son aquellas facilidades, conveniencias, ventajas y servicios que la 
empresa ofrece a sus empleados, orientados a ahorrarles esfuerzos y preocupaciones. Estos 
constituyen medios indispensables para el mantenimiento de la fuerza de trabajo dentro de 
un nivel satisfactorio de moral y productividad. 
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Los beneficios sociales tienen historia reciente y están íntimamente relacionados con la 
gradual concientización de la responsabilidad social de la empresa. Los orígenes y el 
crecimiento acelerado de los planes de beneficios sociales se deben a los siguientes 
factores: 
Nueva actitud del empleado en cuanto a los beneficios sociales; 
Exigencia de los sindicatos; 
Legislación laboral y de previsión impuesta por el gobierno; 
Competencia entre las empresas en la disputa por los recursos humanos disponibles, ya 
sea para atraerlos o para mantenerlos; 
Controles salariales ejercidos por el gobierno, principalmente en el caso de los salarios 
elevados, ya sea en la reglamentación de índices oficiales de reajuste salarial por 
querella o acuerdo sindical, o en los controles efectuados de manera indirecta en los 
reajustes de precios de los productos o servicios; 
Los altos impuestos asignados a las empresas, las cuales entraron a localizar y explorar 
medios lícitos de hacer deducciones de sus obligaciones tributarias. 
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7.2.1 Tipos de beneficios sociales 
Los planes de servicios y beneficios sociales a menudo están destinados a auxiliar al 
empleado en tres áreas de su vida: 
En el ejercicio del cargo (bonificaciones, seguro de vida, premios de producción, etc.); 
Fuera del cargo, pero dentro de la empresa (descanso, restaurante, transporte, etc.); 
Fuera de la empresa, es decir, en la comunidad ( recreación, actividades comunitarias, 
etc.). 
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Figura 17. Clasificación de beneficios sociales 
8. GESTION SISTEMATIZADA DE PERSONAL 
La administración de recursos humanos es una responsabilidad de línea y una función de 
staff, es así como el departamento de recursos humanos debe abastecer a todas las demás 
dependencias de información importante acerca del personal que existe en cada una de las 
áreas, para que los respectivos jefes administren a sus empleados de manera adecuada. 
El punto de partida para la sistematización de la información de recursos humanos es la 
base de datos, su objetivo final es suministrar a las jefaturas informaciones acerca del 
personal. 
La implementación del sistema de información de recursos humanos requiere: observación 
sistemática y análisis y evaluación de la empresa, de acuerdo a las respectivas necesidades 
de información. 
La base de datos del área de recursos humanos almacenará información relacionada con: 
,/ Datos personales de cada empleado (Registro de empleados). 
( Datos de los ocupantes de cada cargo (Registro de cargos). 
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Datos de los empleados de cada sección (Registro de secciones). 
Datos de salarios e incentivos salariales (Registro de remuneración). 
( Datos de los beneficios y servicios sociales (Registro de beneficios). 
Datos de candidatos (Registro de candidatos). 
,f Datos de actividades de entrenamiento (Registro de entrenamiento). 
La fuente de datos que se utilizará para la sistematización de la información de recursos 
humanos provendrá de elementos suministrados por: (véase la figura 18) 
> Base de datos de recursos humanos. 
> Reclutamiento y selección de personal. 
> Entrenamiento y desarrollo de personal. 
Evaluación de desempeño. 
Administración de salarios. 
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Registro y control de personal, respecto de faltas, atrasos, disciplina, etc. 
Estadística de personal. 
> Salud ocupacional. 
Jefaturas respectivas, etc. 
Este sistema de información debe planearse e implementarse para alcanzar determinados 
objetivos. El logro de estos objetivos es lo que permitirá evaluar la eficiencia del sistema, 
hacer que los organismos de líneas puedan tomar decisiones adecuadas respecto de las 
personas. 
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Figura 18. Procesamiento de datos para el sistema de información de recursos 
humanos 
9. PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 
9.1 ASPECTOS GENERALES SOBRE SALUD OCUPACIONAL 
La Ley 9' de 1979 normatiza todos los aspectos referentes a la salud ocupacional en 
Colombia. Esta Ley contempla las disposiciones a las cuales deben someterse tanto los 
empleadores como los trabajadores para preservar, mejorar la salud de los individuos en sus 
áreas de trabajo. 
Las actividades de salud ocupacional tienen por objeto: 
Propender por el mejoramiento y mantenimiento de las condiciones de vida y salud de 
la población trabajadora. 
Prevenir todo daño para la salud de las personas, derivadas de las condiciones de 
trabajo. 
Proteger a la persona contra los riesgos relacionados con agentes físicos, químicos, 
biológicos. sicosociales, mecánicos, eléctricos y otros derivados de la organización 
laboral que puedan afectar la salud individual o colectiva en los lugares de trabajo. 
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Eliminar o controlar los agentes nocivos para la salud integral del trabajador en los 
lugares de trabajo, etc. 
El incumplimiento a los requerimientos dentro de los plazos establecidos a esta norma, dará 
lugar a la aplicación de las siguientes sanciones: Amonestación, multas, decomiso de 
productos o suspensión o cancelación del registro de licencia, cierre temporal o parcial del 
establecimiento y cierre definitivo el cual podrá ordenar el Ministerio de Trabajo y 
Seguridad Social, mediante resolución. 
9.2 DISEÑO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 
El Programa de Salud Ocupacional consiste en la planeación, organización, ejecución y 
evaluación de las actividades de medicina preventiva, medicina del trabajo, higiene 
industrial y seguridad industrial, tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud 
individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y que deben ser desarrolladas 
en sus sitios de trabajo en forma integral e interdisciplinaria. 
El Programa de Salud Ocupacional para su organización y funcionamiento estará sujeto a 
los siguientes requisitos: 
a. El programa será de carácter permanente; 
1 1 5 
b. El programa estará constituido por 4 elementos básicos: 
Actividades de medicina preventiva 
Actividades de medicina del trabajo 
Actividades de higiene y seguridad industrial 
Funcionamiento del comité de medicina, higiene y seguridad industrial de empresa. 
c. Las actividades de medicina preventiva, y medicina del trabajo e higiene y seguridad 
industrial, serán programadas y desarrolladas en forma integrada. 
d. Su contenido y recursos deberán estar directamente relacionados con el riesgo potencial 
y con el número de trabajadores en los lugares de trabajo. 
e. La organización y el funcionamiento se harán con forme a las reglamentaciones que 
expidan los ministerios de salud, y de trabajo y seguridad social. 
f. El Programa de Salud Ocupacional será exclusivo y propio de la empresa. 
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9.3 CONTENIDO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 
El Programa de Salud Ocupacional contendrá lo siguiente: 
EL subprograma de medicina preventiva. Comprenderá las actividades que se 
derivan de la Ley 9' de 1979, así como aquellas de carácter deportivo-recreativas que 
sean aprobadas por las autoridades competentes, bajo la asesoría del Instituto 
Colombiano de la Juventud y el Deporte. 
El subprograma de medicina del trabajo. Deberá: 
Realizar exámenes médicos, clínicos y paraclinicos para admisión, selección de 
personal, ubicación según aptitudes, cambios de ocupación, reingreso al trabajo, retiro y 
otras relacionadas con los riesgos para la salud de los trabajadores. 
Desarrollar actividades de vigilancia epidemiológicas de enfermedades profesionales, 
patologías relacionadas con el trabajo y ausentismo por tales causas. 
Desarrollar actividades de prevención de enfermedades profesionales, accidentes de 
trabajo y educación en salud a empresarios y trabajadores, conjuntamente con el 
subprograma de higiene industrial y seguridad industrial. 
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Dar asesoría en toxicología industrial sobre los agentes de riesgo y en la introducción 
de nuevos procesos y sustancias. 
Mantener un servicio oportuno de primeros auxilios. 
Prestar asesorías en aspectos médicos laborales, tanto en forma individual como 
colectiva. 
Determinar espacios adecuados para el descanso y la recreación, como medios para la 
recuperación física y mental de los trabajadores. 
c. El subprograma de higiene y seguridad industrial. Deberá: 
Identificar y evaluar, mediante estudios ambientales periódicos, los agentes y factores 
de riesgo del trabajo que afecten o puedan afectar la salud de los trabajadores. 
Determinar y aplicar los medios para el control de riesgos de accidentes y enfermedades 
relacionadas con el trabajo y verificar periódicamente su eficiencia. 
Investigar los accidentes y enfermedades profesionales ocurridas, determinar sus causas 
y aplicar las medidas correctivas para evitar que vuelvan a ocurrir. 
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Elaborar y mantener actualizados las estadísticas sobre accidentes, enfermedades 
profesionales, ausentismo y personal expuesto a los agentes de riesgos del trabajo, 
conjuntamente con el subprograma de medicina del trabajo. 
Elaborar y proponer las normas y reglamentos internos sobre la Salud Ocupacional, 
conjuntamente con el subprograma de medicina del trabajo. 
9.4 CONSTITUCION DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL 
El Programa de Salud Ocupacional de la empresa y lugares de trabajo, serán de 
funcionamiento permanente y estará constituido por: 
Subprograma de medicina preventiva. 
Subprograma de medicina del trabajo. 
Subprograma de higiene y seguridad industrial. 
Funcionamiento del comité de medicina, higiene y seguridad industrial, de acuerdo con 
la reglamentación vigente. 
9.4.1 Finalidad De Los Subprograinas. La principal finalidad es la promoción, 
prevención y control de la salud del trabajador, protegiéndolo de los factores de 
riesgos ocupacionales; ubicándolos en un sitio de trabajo acorde con sus 
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condiciones psicofisiológicas y manteniéndolos en aptitud de producción de trabajo. 
9.4.2 Requisitos Mínimos. El Programa de Salud Ocupacional deberá mantener 
actualizados los siguientes requisitos: 
Listado de materias primas y sustancias empleadas en la empresa. 
Agentes de riesgos por ubicación y prioridades. 
Relación de trabajadores expuestas a agentes de riesgos. 
Evaluación de los agentes de riesgos ocupacionales y de las sistemas de control 
utilizados. 
Relación discriminada de elementos de protección personal que suministren a los 
trabajadores. 
Recopilación y análisis estadísticos de accidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales. 
Ausentismo general, por accidente de trabajo, por enfermedad profesional y por 
enfermedad común. 
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Resultados de inspecciones periódicas internas de Salud Ocupacional. 
Cumplimento de programas de educación y entrenamiento. 
Historia ocupacional del trabajador, con sus respectivos exámenes de control clínico y 
biológico. 
Planes específicos de emergencia y actas de simulacro en las empresas cuyo proceso, 
condiciones locativas o almacenamiento de materiales riesgosos, puedan convertirse en 
fuente de peligro para los trabajadores, la comunidad o el medio ambiente. 
9.4.3 Evaluación del Programa. El Programa de Salud Ocupacional, será evaluado 
por la Administradora de Riesgos Profesionales, como mínimo cada seis meses y se 
registrará cada ario, de conformidad con las modificaciones en los procesos y los resultados 
obtenidos o dentro del término de tiempo establecido por requerimiento de la autoridad 
competente. 
Las autoridades competentes exigirán los Programas de Salud Ocupacional, dentro de los 
siguientes términos establecidos de acuerdo con el número de trabajadores y contados a 
partir de la vigencia y publicación de la presente resolución 1016/89. 
si Seis (6) meses para las empresas de Cien (100) ó más trabajadores. 
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Doce (12) meses para las empresas de Veinticinco (25) a Noventa y nueve (99) 
trabajadores. 
Dieciocho (18) meses para las empresas de menos de Veinticinco (25) trabajadores. 
9.5 COMITE DE MEDICINA, HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL 
Los Ministros de Trabajo y Seguridad Social y de Salud en ejercicio de la facultad que le 
confiere el artículo 25 del decreto 614 de 1984 y La resolución número 2013 de 1986 (6 de 
Junio de 1986) reglamentan la organización y funcionamiento de los comités de medicina, 
higiene y seguridad industrial en los lugares de trabajo. 
El Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial es un organismo de promoción y 
vigilancia de las normas y reglamentos de salud ocupacional dentro de la empresa y no se 
ocupará por lo tanto de tramitar asuntos referentes a la relación contractual-laboral 
propiamente dicha. 
9.5.1 Funciones del Comité de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial 
Son funciones del comité: 
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Participar de las actividades de promoción, divulgación e información, sobre medicina, 
higiene y seguridad industrial entre empleadores y trabajadores, para obtener su 
participación activa en el programa y actividades de Salud Ocupacional. 
Actuar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento de los Programas de Salud 
Ocupacional en los lugares de trabajo de la empresa e informar a las autoridades de 
Salud Ocupacional cuando haya deficiencia en su desarrollo. 
Recibir copias, por derechos propios, de las conclusiones sobre inspecciones e 
investigaciones que realicen las autoridades de Salud Ocupacional. 
Proponer a la administración de la empresa o establecimiento de trabajo la adopción de 
medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares 
y ambientes de trabajo. 
Proponer y participar en actividades de capacitación en salud ocupacional dirigidas a 
trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimientos de trabajo. 
Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de salud ocupacional en 
las actividades que éstos adelanten en la empresa y recibir por derecho propio los 
informes correspondientes. 
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Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad 
industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el reglamento de Higiene y 
Seguridad Industrial y las normas vigentes; promover su divulgación y observancia. 
Colaborar con el análisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades 
profesionales y proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para 
evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan realizado. 
Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, máquinas, 
equipos, aparatos y las operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada 
área o sección de la empresa e informar al empleador sobre la existencia de factores de 
riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control. 
Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en materia de 
medicina, higiene y seguridad industrial. 
Servir como organismo de coordinación entre empleador y los trabajadores en la 
solución de problemas relativos a la salud ocupacional, y tramitar los reclamos de los 
trabajadores relacionados con la salud ocupacional. 
Solicitar a la empresa periódicamente informes sobre accidentalidad y enfermedades 
profesionales con el objetivo de dar cumplimiento a los estipulado en la presente 
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resolución. 
Elegir al secretario del comité. 
Mantener un archivo de las actas de cada reunión y demás actividades que se 
desarrollen, el cual estará en cualquier momento a disposición del empleador, los 
trabajadores y las autoridades competentes, y 
Las demás funciones que le señalen las normas sobre salud ocupacional. 
El comité de medicina, higiene y seguridad industrial de la empresa se denominará Comité 
Paritario de Salud Ocupacional y seguirá rigiéndose por la resolución 2013 de 1986 y el 
1295 de 1994. 
Los miembros del comité serán elegidos por un período de dos (2) arios, y el empleador se 
obligará a proporcionar cuando menos, cuatro (4) horas semanales dentro de la jornada 
normal de trabajo de cada uno de sus miembros para el funcionamiento del comité. 
Cada comité de medicina, higiene y seguridad industrial estará compuesto por un número 




De 10 a 49 trabajadores. un representante por cada una de las partes. 
%, De 50 a 499 trabajadores, dos representantes. 
De 500 a 999 trabajadores, tres representantes. 
De 1000 ó más trabajadores. cuatro representantes por cada una de las partes. 
El comité de medicina, higiene y seguridad industrial se reunirá por lo menos una (1) vez al 
mes, y solo asistirán los miembros principales, los suplentes solo en ausencia de uno de los 
miembros principales. 
La elección de los miembros del comité se realizará de la siguiente manera: el empleador 
nombrará directamente a sus representantes al comité y los trabajadores elegirán los suyos 
mediante votación libre. 
El registro del comité paritario de salud ocupacional se realizará de acuerdo a los 
procedimientos fijados por la División de Salud Ocupacional del Ministerio de Trabajo y 
Seguridad Social. 
10. CONCLUSIONES 
Una vez realizado el estudio "Diseño e implemtanción del departamento de recursos 
humanos en la empresa Serteba Ltda. se pudo determinar que ésta área constituye uno de 
los aspectos fundamentales para todo tipo de organización, por medio de la cual las 
empresas alcanzan sus metas propuestas, a los trabajadores les brinda el apoyo y la atención 
necesaria y los motiva para que desarrollen al máximo su potencial intelectual con el fin de 
que estos crezcan como personas y se sientan satisfechos por los logros alcanzados. 
De igual manera, se pudo observar que el departamento de recursos humanos dentro de la 
organización es el medio que canaliza actividades que están relacionadas con : La 
selección y contratación de nuevos colaboradores para la empresa, desarrollo y evaluación 
de personal, administración de salarios y beneficios, salud ocupacional, lo que a su vez se 
ve reflejado en la consecución de un clima laboral y una cultura corporativa apropiada. 
Es así, que el departamento de recursos humanos se ha considerado como pieza clave 
dentro de una organización, constituyéndose en una herramienta administrativa y de 
asesoría cuya finalidad es servir como puente entre las relaciones jefe-empleado y 
trabajadores-empresa, evitando así la formación de situaciones de conflicto laboral que 
perjudiquen de manera directa el normal desarrollo de las actividades de la empresa. 
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11. RECOMENDACIONES 
Una vez analizado los resultados de la presente investigación los autores se permiten hacer 
las siguientes recomendaciones: 
> Realizar un diagnostico estratégico que permita la formulación de la misión, visión, 
objetivos, valores, principios y estrategias para direccionar la empresa en un futuro. 
> Hacer un análisis salarial e implementar una curva de salarios para que estos estén de 
acuerdo al grado de cada cargo que ocupan los empleados. 
> Ejecutar el programa de salud ocupacional con el fin de brindar mejores condiciones y 
un ambiente laboral apropiado para los trabajadores y evitar así los riesgos y accidentes 
de trabajo. 
> Modificar el sistema de evaluación de desempeño laboral que se aplica actualmente. 
F Mejorar las relaciones de trabajo y la comunicación entre jefe y trabajador para 
desarrollar un mejor clima laboral. 
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> Ofrecer incentivos a los trabajadores con el fin de que estos se sientan satisfechos por 
su desempeño laboral. 
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Anexo A. Modelo de entrevista para directivos de la empresa 
Servicios Técnicos Bananeros Ltda. 
El propósito de la presente entrevista es medir el grado de aceptación para el diseño e 
implementación del departamento de recursos humanos en la empresa Servicios Técnicos 
Bananeros" Serteba Ltda ". 
DEPARTAMENTO: 
I. Actualmente el entorno que rodea toda organización se vuelve cada vez exigente y convulsivo. 
¿ Cree usted que las empresas necesitan de un talento humano cada vez más capacitado que 
permita enfrentar estos desafíos? 
SI NO 
POR QUE? 
La capacitación es un factor muy importante, permite suplir las deficiencias en los cargos de la 
Organización, constituyendose así en una herramienta que beneficia a la empresa y promueve el 
desarrollo del talento humano. ¿ Cuenta actualmente la empresa con un programa de capacitación? 
SI NO  
¿ Posee la empresa un departamento que coordine estas actividades de capacitación? 
SI NO 
¿ Existe actualmente algún instrumento para evaluar el desempeño laboral de los colaboradores 
de la empresa? 
- SI NO 
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¿ Considera usted que es de gran importancia la implementación del departamento de recursos 
humanos en la empresa? 
SI NO 




¿ Desarrolla la empresa un buen programa de gestión de personal que le permita obtener sus 
objetivos organizacionales? 
SI NO 
¿ Cree usted que el programa de gestión de personal debe ser llevado a cabo por un 
departamento especializado en el área? 
SI NO 
POR QUE? 
¿ Cree usted que con la implementación del departamento de recursos humanos se puede 
desarrollar una mejor cultura organizacional y por ende un clima laboral y mejorar la calidad 
del trabajador? 
SI NO 
¿ Considera usted que la implementación del departamento de recursos humanos en la empresa 




Teniendo en cuenta que el talento humano es el recurso más preciado para toda organización y 
al cual se le debe brindar mayor atención: ¿ Cree usted que con el departamento de recursos 
humanos la compañía puede contribuir a los trabajadores a conseguir un alto nivel de 
motivación y de bienestar y desarrollo? 
SI NO 
POR QUE? 
¿ Es para usted la implementación del departamento de recursos humanos un proyecto viable 




Anexo B. Modelo de encuesta para trabajadores de la empresa Servicios 
Técnicos Bananeros Ltda. 
El propósito de la presente encuesta es medir el grado de aceptación para el diseño e 
implementación del departamento de recursos humanos en la empresa Servicios Técnicos 
Bananeros" Serteba Ltda ". 
DEPARTAMENTO: 
¿ Considera usted que la empresa debe poseer un departamento que administre el Recurso 
Humano? 
SI NO 
¿ Ofrece la empresa un programa de capacitación que le permita enriquecer sus conocimientos 
y actitudes para desarrollar mejor su trabajo? 
SI NO 
¿ La Empresa brinda algún tipo de incentivo a sus colaboradores? 
SI NO 
Cuales? 
¿ Cuales incentivos esperaría usted de la compañía? 
¿ Que aportaría usted como trabajador para generar una cultura organizacional y un clima 
apropiado? 
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6. ¿ Tiene usted una comunicación directa con su jefe inmediato para dar solución a las situación 
de conflicto laboral? 
SI NO 
Cual de estas cualidades debe tener la persona que contribuya a la solución de los conflictos 
laborales : 
Cooperador Integro Honesto  
Líder Recursivo Responsable 
 
¿ Alguna vez han evaluado su desempeño laboral? 
SI NO 
¿ Cree usted que es apropiada la evaluación de desempeño que actualmente se aplica? 
SI NO 
¿ Considera usted importante que se implemente un área de administración de personal o de 
recursos humanos? 
SI NO  
Por que?  
¿ Considera usted que el departamento de recursos humanos es el mejor medio para canalizar 
las relaciones entre los colaboradores y la empresa? 
SI NO 
Por que? 
¿ Cree usted que el departamento de recursos humanos es pieza clave para evaluar el 
desempeño y fomentar la participación activa de todos los colaboradores para lograr una cultura 
organizacional y elevar los niveles de eficiencia en la empresa? 
SI NO 
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Anexo C. Organigrama general 
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Anexo D. Nuevo organigrama general 
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Anexo E. Estructura orgánica departamento de recursos humanos 
Servicios Técnicos Bananeros Ltda. 
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Anexo F. Modelo de solicitud de empleado 
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De: Departamento 
Para: División de Recursos Humanos 
Sección de Vinculación y Contratación 
SOLICITU DE EMPLEADO 
SECCION 
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Anexo G. Flujograma de un proceso de reclutamiento y selección de 
humanos. 
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